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En este trabajo se abordó la problemática de un Colegio Profesional, en donde el proceso de 
trámite de documentos no tiene un orden establecido y se desarrolla de una manera empírica, 
es decir no está correctamente formalizado, es por este motivo que aparece como necesidad 
el replanteamiento de dicho proceso, para de esta manera poder tener roles definidos con 
funciones que deban cumplir todos y cada uno de los participantes. 
Como consecuencia a lo mencionado, es que se da como propuesta un sistema que permita 
el control del proceso de tramite documentario y los tiempos que se manejan, para que estos 
últimos sean correctamente establecidos y cumplidos al momento de responder los diferentes 
tipos de documentos que son ingresados en el Colegio Profesional. 
Luego de un estudio preliminar, se llegó a la conclusión de que todos los involucrados en 
dicho proceso, saben con exactitud la importancia del mismo y a su vez, tienen una idea clara 




In the present work the problem of a Professional College was addressed, where there is no 
order when processing documents and the process is carried out empirically (not formalized), 
therefore the need arises to rethink this process and in turn define well the roles that each 
participant must fulfill. 
For the aforementioned, a system is proposed that controls the document processing process 
and its times, in order to comply with the times established for the response of each type of 
document. 
After having carried out a preliminary study, it has been concluded that those involved in 
the process are aware of the importance of the process and that they are currently taking a 
long time to do it empirically. 
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En este trabajo de investigación se abordó una problemática de suma importancia 
para cualquier empresa, ya sea perteneciente al sector público o al privado, el cual 
es llamado trámite documentario o en otras ocasiones conocido como trámite 
documental. 
Todo documento que ingrese, sin importar el tipo que sea, presenta una fecha que 
limita su respuesta, y que en el supuesto que no se vea cumplida, la empresa en 
cuestión estará sujeta a alguna sanción o en algunos casos deberá pagar una 
penalidad dependiendo de la importancia del tipo de documento que ingresó. 
La problemática en este caso se presenta pues en muchos de los casos, este proceso 
tiene un desarrollo manual, en donde el trabajador de la entidad es el encargado de 
llevar a cabo la revisión de las fechas de manera constante, por lo que pueden ocurrir 
muchos más errores. 
Es por ello, que, con este trabajo, se planea una manera que permita solucionar 
dicho problema, mediante el desarrollo de una aplicación web responsive, la cual 
será la encargada de automatizar los procesos de trámite documentario y generar de 
esta manera una mejora en los mismos. 
Esta meta se realizó en base al cronograma de actividades que se detalla y se 
tomaron en cuenta los objetivos, tanto general como específicos, que fueron 





1.1. DEFINICIÓN DEL PROBLEMA 
1.1.1. Descripción del problema 
En los diferentes colegios profesionales se ha presentado un problema al 
momento de mantener un adecuado orden en el proceso de tramites 
documentarios. Dicho problema surge debido a que el desarrollo del 
mencionado proceso es realizado de forma empírica, pues no se cuenta con 
roles definidos o actividades establecidas que sigan una serie de pasos para 
lograr un objetivo. 
En otros ejemplos relacionados al proceso de tramite documentario, se ha 
podido recopilar algunos puntos en común que surgen al no tener un buen 
proceso establecido. En la que podemos mencionar incidencias como un 
deficiente manejo de la documentación, no mantener un control adecuado 
sobre el proceso, esto conllevaba a que los tiempos de atención de 
documentos se vean aumentados, afectando por ende a la empresa o entidad. 
En el caso de tener un trámite documentario no definido en sus procesos, lleva 
a que exista una demora en el envío de documentos a las diferentes áreas 
correspondientes, incluso en ocasiones donde se opta por esperar hasta que 
alguien decida ir a recoger los documentos. Esto genera un retraso en la 
respuesta de los documentos, los cuales tienen un periodo de respuesta 
establecido de acuerdo al tema que se esté tratando en el mismo, lo que, por 
consecuencia al no ser cumplido, la institución tendría que pagar alguna 
penalidad o sanción al fallar en responder en el tiempo estimado cada 
documento. 
Así mismo, al no tener a una persona especializada que se encargue de recibir 
y derivar correctamente los documentos que ingresan a la entidad, genera que 
muchas veces, los documentos sean derivados a áreas que no son las 
adecuadas para tratar dichos documentos, por ende, estas áreas tienen que 
regresar los documentos indicando que debe ser otra área la encargada de 
procesar dicho documento, generando así pérdida de tiempo y una mala 
optimización del proceso. 
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Por último, al mantener todos los documentos que ingresan en físico, y al no 
mantener un control adecuado del mismo, puesto que muchas veces pasan 
entre diferentes áreas pues no son designado a el área correcta, se ha visto 
muchas veces que los documentos presentan deterioro en su estado, como 
desgaste o incluso perdida en algunas ocasiones. 
 
Al ser el proceso de tramite documentario, uno de los puntos iniciales en 
muchas instituciones para dar inicios a tramites y aún más con el estado de 
emergencia que se vive en el Perú; algunas entidades han logrado usar 
plataformas digitales como: 
El 11 de junio del 2020, se aprueba el Sistema de Gestión Documental con 
firma digital -SGD/FD, en la Universidad Nacional Mayor de San Marcos, el 
mismo que ha sido publicado con resolución rectoral N° 01365-R-20; su 
objetivo principal es la ejecución de tramites en línea; así como los pago y la 
firma digital autorizadas. 
El 13 de abril de 2020, se aprueba Reglamento para el uso de la Mesa de 
Partes Virtual y Casilla Electrónica del OSITRAN, mediante esta disposición 
se da beneficio a que diferentes administradores puedan seguir presentando 
documentos con una opción alternativa como es la solución digital; con esta 




1.1.2. Formulación del problema 
¿Cómo mejorar el proceso de tramite documentario en un Colegio Profesional 
mediante una aplicación web? 
 
 
1.2. DEFINICIÓN DE OBJETIVOS 
1.2.1. Objetivo general 
Desarrollar una aplicación web responsive para la mejora del proceso de 
trámite documentario en un Colegio Profesional. 
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1.2.2. Objetivos específicos 
a. Diagnosticar el estado actual del proceso de trámite documentario en un 
Colegio Profesional 
b. Diseñar el diagrama de proceso futuro del trámite documentario en un 
Colegio Profesional. 
c. Diseñar la aplicación responsive, haciendo uso de las diferentes fases de 
la metodología seleccionada. 
d. Estimar los resultados de la implantación de la aplicación web responsive. 
 
 
1.2.3. Alcance y limitaciones 
El alcance de esta investigación abarca los siguientes puntos: 
✓ La investigación que se está realizando servirá como base para ayudar a 
que un Colegio Profesional, lleve un mejor control de los documentos 
ingresados; así como el tiempo de respuesta de los mismos 
✓ De la misma manera ayudará a solucionar el actual problema que existe 
con el trámite de documentos en un Colegio Profesional, lo que reducirá 
los gastos administrativos que conlleva el vencimiento de estos 
documentos. 
 
Así mismo, se presentan los siguientes puntos como las limitantes al 
momento de desarrollar la investigación planteada: 
 
✓ La posible desconfianza que se pueda generar en los directivos que 
pertenecen al colegio profesional, lo que impediría la automatización de 
los procesos de forma más rápida. (Cajusol Vallejos, 2019) 
✓ La probabilidad de que no se cuenten con diagramas de procesos, que 
permitan ayudarnos a verificar el flujo de trabajo que esta implementado 
actualmente al momento de la gestión de cualquier documento. (Cajusol 
Vallejos, 2019) 
✓ El poco tiempo con el que contarían los representantes del Colegio 
Profesional para participar en reuniones con la finalidad de tomar datos o 
los requerimientos necesarios que sirvan para el desarrollo de esta 
solución. (Cajusol Vallejos, 2019) 
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1.2.4. Justificación de la investigación 
Científica 
Se van a utilizar los pasos del método científico para el planeamiento y 
desarrollo de la investigación. 
Institucional 
El motivo por el que se realizará esta investigación, se ve reflejada en los 
siguientes beneficios que traerá consigo su desarrollo, los cuales son: 
✓ La identificación de los puntos débiles de su proceso de trámite 
documentario. 
✓ La mejora y corrección de las debilidades de su proceso de trámite 
documentario. 
✓ La automatización de sus procesos de trámite documentario. 
✓ La transparencia y seguimiento del proceso de trámite documentario. 
✓ La disminución de las penalidades por no responder los documentos 
dentro del tiempo límite. 
 
Social 
Así mismo, el desarrollo de la presente, otorgará beneficios extras, los cuales 
permitirán una mejora para la sociedad y entre los cuales destacan dos 
beneficios principales y estos son: 
✓ Al emplear software para el trámite de documentos, el envío de estos e 
incluso las respuestas hacia los clientes de manera digital, se está teniendo 
un menor uso de papel lo cual genera un impacto benéfico para el medio 
ambiente, disminuyendo los recursos que se emplean y por ende los 
residuos que generan, teniendo de esta manera una reducción notable y 





2.1. ANTECEDENTES DEL PROBLEMA 
Según (Cajusol Vallejos, 2019) el trámite documentario o también llamado gestión 
documental, es decir, el proceso por el cual un documento se presenta a una entidad 
pública o a una entidad privada, está adquiriendo una mayor importancia a lo largo 
de los últimos años, puesto que la información más relevante de las entidades siempre 
se plasma en diversos documentos los cuales deben de ser preservados 
correctamente. 
 
Así mismo, (Cajusol Vallejos, 2019) indica que un término que será empleado 
contantemente en el presente trabajo se trata de la gestión documental, es por ello 
que gracias a múltiples autores se podrá se podrá ofrecer una definición que sea más 
exacta y acertada de dicho termino, estableciendo los mayores detalles posibles para 
su comprensión. En ese sentido, la Community Manager (Russo Gallo, 2009) brinda 
una definición muy precisa sobre lo que es la gestión documental como un conjunto 
o grupo de actividades que brindan ayuda para lograr coordinar de manera correcta 
y gracias a ello mantener un control sobre todos los aspectos que se involucran, que 
pueden ir desde la creación de los documentos, la recepción de los mismo, hasta la 
manera en la que se almacenan y son preservados. Como se puede apreciar, la gestión 
documental es el adecuado control y aseguramiento que debe de tener los 
documentos de las organizaciones. 
 
(Cajusol Vallejos, 2019) dice también que no se debe de malinterpretar este concepto 
con la gestión de la información, pues como lo menciona la misma autora (Russo 
Gallo, 2009), define que la gestión de la información son diversas actividades que 
están relacionadas con la obtención de la información, el tiempo que demoran en ser 
recuperadas, el lugar en el que son almacenadas y su valor o precio. Con ello, se da 
a entender que al momento de la gestión de información va a suponer también la 
realización de la gestión de un documento donde se plasmará para su 
almacenamiento y uso en futuras situaciones. 
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Con estos conocimientos básicos establecidos, es necesario mencionar también, 
gracias a la realidad que estamos viviendo durante esta época, que los servicios de 
digitalización están cada vez más involucrados, como por ejemplo el uso de los 
servicios de almacenamiento en la nube, los cuales aumenta su demanda a cada 
momento. 
 
(Cajusol Vallejos, 2019) indica que por esto la gestora de contenidos (García- 
Morales, 2013) nos dice que los documentos electrónicos se presentan como 
entidades las cuales pueden ser lógicas o virtuales, que mantienen un cierto grado de 
autenticidad y fiabilidad lo que le da garantía a los usuarios y productores actuales. 
De esta manera, se observa que no simplemente se hace mención a la gestión 
documental para documentos físicos, sino que también se está buscando la 
digitalización de dichos documentos pues de esta manera se podrá mantener un mejor 
almacenamiento y preservación y serán mucho más accesibles en el día a día, en 
cualquier momento del día. 
 
Otro término el cual también es importante es preservar y de igual manera se debe 
poder diferenciar este término con el de conservar, pues este trabajo está siendo 
llevado a cabo con el fin de preservar y conservar de manera correcta todos los 
documentos de la entidad en la cual sea aplicado. 
 
(Cajusol Vallejos, 2019) hace referencia a la definición del experto en preservación 
de documentación digital (Soler Jiménez, 2008) que se basa en la protección 
anticipada de alguna cosa frente a un posible daño o acción no deseada y el mismo 
autor también da una definición acertada sobre conservar, el cual nos dice que se 
basa en mantener y cuidar de una cosa, permitiendo así su permanencia, impidiendo 
que se produzca algún tipo de alteración o destrucción sobre esta. 
Con todos estos términos bien establecidos se puede indicar que, si una organización 
preserva y conserva sus documentos de forma correcta, puede asegurar su desarrollo 
y tener una fuente directa para recopilar conocimientos para futuros proyectos que 
puedan presentarse a lo largo de los años. 
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Internacionales 
Según (Cajusol Vallejos, 2019) indica que el autor (Sierra Cuervo & Neira Vega, 
2009) en su investigación llamada Diseñar e implementar un sistema de gestión 
documental para la empresa Colgrabar, tiene como objetivo el de diseñar un modelo 
nuevo de gestión documental para el área de talento humano en la empresa Colgrabar, 
cuyo propósito es el de lograr acatar y cumplir debidamente con la norma del Archivo 
General de la Nación según la Ley General de Archivos y el Reglamento General de 
Archivos. En esta ocasión se utilizaron como métodos de contrastación tres tipos de 
estudios diferentes, entre los cuales tenemos en primer lugar a un estudio descriptivo, 
un estudio analítico y por último un estudio de campo, que es la recopilación de 
información o estudio analítico. Gracias a ello se obtuvieron como resulta una mejora 
en el proceso de la gestión documental en el área de talento humano de la empresa. 
De igual manera se llega a la conclusión de que dicha empresa con el afán de mejora 
y aumento de calidad de sus servicios ofrecidos, definió que había una necesidad de 
ofrecer servicios correspondientes a la gestión de calidad, tanto en el exterior de la 
empresa como en la parte interna de la misma. Debido a eso, este modelo permite 
una amplia visión a todos los clientes involucrados en la implementación de 
productos similares en cada una de sus empresas. Por último, se da como 
recomendación el desarrollo de los Manuales de Procedimientos, basándose para su 
desarrollo en el Modelo de Gestión Documental presentado para las otras Áreas de 
la Compañía. 
Relevancia: 
• Se detallan temas que tienen relación directa con la gestión física de documentos 
• Se menciona el uso de los manuales de procedimientos pertenecientes al trámite 
documentario, relacionados con el proceso de gestión documental. (Cajusol 
Vallejos, 2019) 
 
Según (Cajusol Vallejos, 2019) indica que el autor (Font Aranda, 2013) en su 
investigación relacionada con la Implementación De Un Sistema De Gestión 
Documental en UCDL (Universidad Central de las Villas), cuyo objetivo general fue 
implementar un sistema de gestión documental en la Facultad de Ciencias de la 
información y de la educación de la UCLV. Utilizó las entrevistas, los cuestionarios 
y la observación como métodos de contrastación. Gracias a ello el resultado obtenido 
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fue que no se tiene conocimiento adecuado de ciertas normas que permitan el regular 
de los aspectos diplomáticos dentro de la organización y que no cuentan con criterios 
adecuados para realizar la depuración de documentos. 
Así pues, se llega a la conclusión de que la gestión documental se basa en la 
agrupación de diversos aspectos, entre los que están las operaciones, tareas y 
procedimientos que se realizan desde archivos de oficina, gestión o administrativos, 
utilizando diferentes herramientas que van desde el Cuadro de Clasificación, la Tabla 
de Conservación, los manuales de normas y procedimientos de la empresa, el control 
de documentos, hasta la propia formación personal de cada trabajador. Como punto 
final y recomendación, se hace énfasis en la toma de decisiones que permita la mejora 
de los diferentes instrumentos que son usados por la entidad, de igual manera sobre 
los componentes del sistema, para de esta manera elevar y mejorar la calidad final 
del proceso desarrollado. 
Relevancia: 
• Se pudo establecer una mejora en el proceso de gestión documental. 
• Se establecen diferentes procedimientos necesarios junto con normas 
• Se crea un sistema automatizado para la gestión documental (Cajusol Vallejos, 
2019) 
 
Según (Cajusol Vallejos, 2019) declara que el autor (Rodríguez Ruiz, 2013) en su 
investigación relacionada con Sistema De Gestión Documental De La Universidad 
Nacional Agraria SIGDUNA, cuyo objetivo general fue crear un sistema de gestión 
de información que esté asociado a la gestión de documentos de archivos. Utilizó 
como métodos de contrastación la observación, la entrevista y la encuesta. Obtuvo 
como resultados que antes de la implementación del sistema, había un manejo 
incorrecto de toda la documentación. De igual manera, se concluyó que se necesita 
de manera urgente la implementación de un sistema que se encargue del control de 
toda la documentación. Por último, se brinda como recomendación la correcta 
distribución de las áreas encargadas de la documentación, para de esta manera evitar 
el congestionamiento en dichas áreas. 
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Relevancia: 
• Se establecen las rutas utilizadas por los documentos 
• Se hace uso de los reportes 
• Se mejoran los procesos del trámite documentario. (Cajusol Vallejos, 2019) 
Nacionales 
Según (Cajusol Vallejos, 2019) menciona que el autor (Ruiz Perez, 2012) en su 
investigación relacionada con Tecnología JEE en el proceso de trámite documentario 
de la dirección regional de salud Ucayali, que tiene como objetivo general el conocer 
como la tecnología JEE mejora el proceso de trámite documentario de la Diresa 
Ucayali. Utilizó como métodos de contrastación el proceso unificado rational (RUP), 
la notación UML y el Rational Rose 2003. Se logró obtener como resultado que al 
realizar la implementación del sistema le permitió a la Diresa Ucayali a mantener un 
mejor y más ordenado control en el proceso y seguimiento del trámite documentario. 
Relevancia: 
• Estudio y mejora del trámite documentario 
• Utilización de sistemas digitales como el Rational Rose 2003 para la mejora y 
automatización del proceso de trámite documentario. 
• Utilización de la metodología RUP y el uso de los diagramas UML (Cajusol 
Vallejos, 2019) 
 
Según (Cajusol Vallejos, 2019) dice que el autor (Bastidas Parraga, 2016) en su 
investigación relacionada con el desarrollo e implementación del Sistema de Tramite 
Documentario en la Municipalidad Provincial de Huancayo para la atención de 
expedientes., cuyo objetivo general fue desarrollar e implementar el Sistema de 
Tramite Documentario en la Municipalidad Provincial de Huancayo para la atención 
de expedientes. Los métodos de contrastación utilizados en esta ocasión fueron las 
entrevistas, los cuestionarios y la observación. El resultado brindado fue que 
comparando los resultados del 2006 respecto al año 2015, el tiempo de respuesta se 
redujo en 20.56 días, es decir un 31.83%. De igual manera, se llegó a determinar que, 
al realizar el uso del sistema como herramienta de gestión, se logró disminuir tiempos 
en la atención de expedientes de hasta un 30%. Para finalizar, se recomienda que el 
sistema implementado para el trámite documentario, sea distribuido a todas las áreas 
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de la empresa, para que puedan utilizarlo de igual manera en las otras áreas, todo esto 
con ayuda de la Gerencia de Secretaria Municipal. 
Relevancia: 
• Mención, estudio y mejora del trámite documentario 
• Utilización de los diagramas de casos de uso 
• Utilización de la metodología RUP y diagramas UML (Cajusol Vallejos, 2019) 
 
Según (Cajusol Vallejos, 2019) indica que el autor (Tapia Jacinto, 2017) en su 
investigación relacionada con Sistema De Información De Trámite Documentario 
Basado En Tecnología Web Para Institutos De Educación Superior Tecnológicos De 
La Región Ancash, cuyo objetivo general fue desarrollar un Sistema de Información 
basado en la Tecnología WEB de Trámite Documentario para Institutos de 
Educación Superior Tecnológicos de la Región Ancash. Los métodos de 
contrastación utilizados fueron las encuestas, la utilización de frameworks como 
AngularJS y Spring MVC. Los resultados obtenidos fueron que un 43% de los 
problemas identificados, contaban con una importancia de característica Alta, otro 
43% fueron identificados como problemas de importancia Media, y, por último, los 
problemas de importancia Baja contaban solamente con un 14%. Se concluyó que 
los Institutos de Educación Superior Tecnológicos Públicos, están llevando un 
procesamiento de documentos de tramitación ineficiente, esto por la descomunal 
cantidad de documentos, debido a esto se necesita implementar un sistema de 
información que permita ayudar y facilitar el manejo ágil de los documentos y 
trámites realizados. Finalmente, como recomendación se indica tomar medidas de 
seguridad adecuadas para poder proteger la información almacenada, al tratarse de 
una aplicación web por todos los riesgos que esto puede tener. 
Relevancia: 
• Estudio del trámite documentario basado en tecnología web. 
• Registro y modificación de expedientes. 
• Registrar al solicitante. (Cajusol Vallejos, 2019) 
Regionales 
Según (Cajusol Vallejos, 2019) hace mención al autor (Herrera Sanchez, 2019) que 
en su investigación relacionada con la Propuesta de un sistema de gestión 
documentaria basado en tecnología Workflow para el manejo del proceso de trámite 
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documentario en una universidad privada de la región, cuyo objetivo general fue 
mejorar significativamente el proceso de trámite documentario de la Universidad en 
estudio con la aplicación web de Gestión de Documentos basado en workflow. 
Obtuvo como resultados que los documentos resueltos por día se aumentaron en un 
18% en el grupo experimental, entre 11 y 15 documentos, para de esta manera pasar 
a ser del 44% y se disminuyó la cantidad de documentos almacenados. 
 
Relevancia: 
• Estudio y mejora de la gestión documentaria 
• Uso del Workflow 
• Implementación y uso de una aplicación web (Cajusol Vallejos, 2019) 
 
2.2. BASES TEÓRICAS 
2.2.1. Metodología SCRUM 
a) Componentes 
Reuniones 
➢ Planificación del Backlog 
En esta fase se establecen los requisitos del sistema basado en 
prioridades en un documento. Se establecen los objetivos y el trabajo 
que se realizará en el Sprint 0. 
 
Además, se obtiene un Sprint Backlog, la cual es la lista sobre las 
tareas, el cual es considerado como el objetivo de mayor importancia 
del Sprint 
 
➢ Seguimiento del Sprint 
En esta parte se realizan 3 preguntas fundamentales para la 
evaluación de las tareas 
 
¿Qué trabajo se ha realizado respecto a la anterior reunión? 
¿Qué trabajo se procederá a hacer hasta la llegada de la nueva 
reunión? 
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¿Qué inconvenientes se han presentado y que soluciones se deben 
tomar para continuar? 
 
➢ Revisión del Sprint 
Al finalizar se revisará el aumento que se produjo. Se presentarán los 
resultados finales y se mejorará por medio del feedback. 
 
Roles 
Product Owner: Persona encargada de tomar decisiones, conoce sobre el 
giro del negocio del cliente y acerca de su visión. Escribe las ideas del 
cliente y las ordena conforme a una prioridad. 
 
ScrumMaster: Se encarga de que el modelo junto con la metodología 
funcione correctamente, eliminando los inconvenientes que interfieren 
con el flujo del proceso. 
 
Equipo de Desarrollo: Conformado por un grupo de 5 hasta 9 integrantes, 
los cuales tienen la autoridad para tomar decisiones y organizarse para 
alcanzar el objetivo establecido. 
 
Usuarios: Son el destino final al cual va dirigido el producto 
 
 
Stakeholders: Son aquellos individuos a los que el proyecto les generará 
algún beneficio. 
 
Managers: encargados de tomar últimas decisiones, participando de 





Lista de necesidades del cliente, tiene las funcionalidades y los requisitos 
solicitados por el cliente, los cuales deben formar parte del proyecto de 
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forma obligatoria. Se indicará el valor establecido por el cliente y el coste 
estimado, para priorizar basado en estos dos factores. 
Debe contener también los riesgos que puedan ocurrir y las acciones de 
contingencia. Para detallar de mejor forma los requerimientos y 
prioridades se utilizan las historias de usuarios, que contienen 
descripciones acerca de las funciones que tendrá el software, tienen un 
ID, un título, una descripción, una estimación, una prioridad y 
dependencias. 
Sprint Backlog 
Es una lista conformada por las tareas que se desarrolla por el equipo a 
lo largo de la planificación que tendrá un Sprint. Se asignarán las 
diferentes tareas a la persona que le corresponda su desarrollo y el tiempo 
que le tomara el poder finalizarlas. 
Así se dividen las tareas en unidades más pequeñas y se puede tener un 
mejor control acerca de las tareas que se están avanzando o las que aún 
faltan terminar. 
Incremento 
Son los requisitos que ya han sido completados y están en un estado de 
operativos para el cliente. Se pueden ir haciendo los cambios necesarios 
si así lo desea el cliente. 
c) Preparación del proyecto 
Es conocido como el Sprint 0, es la llamada fase inicial, en esta se busca 
entender el caso de negocio, para de esta manera tomar decisiones que 
agreguen valor al producto. Las tareas que se realizan en el sprint 0 son: 
Definición del proyecto 
Definición del punto “terminado” 
Definición del Backlog inicial 
Definición de los entregables. 
 
El plan de entregables se puede ver afectado por modificaciones 
conforme al entorno y las oportunidades del negocio, el tiempo de 
estimación de un entregable, el replanteamiento de un entregable o la 
adición de nuevas funcionalidades. 
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d) Planificar un Sprint 
Esta fase cuenta con el objetivo de poder consolidar una reunión en la que 
participan el Product Owner, el Scrum Master y el equipo, con la finalidad 
de elegir de la lista de Backlog, aquellas funciones en las que se van a 
trabajar y que generarán un valor al producto. Esta reunión se puede 
dividir en dos partes de cuatro horas cada una. 
En la primera parte el equipo elige los ítems a ser transformados en 
entregables, los integrantes del equipo pueden brindar sugerencias, pero 
el Product Owner selecciona finalmente lo que formará parte del 
proyecto. 
En la segunda parte el equipo realizará las preguntas pertinentes al 
Product Owner y el equipo será el encargado de hallar una correcta 
solución a una funcionalidad entregable. 
 
El equipo debe tener una constante actualización del Backlog para de esta 
manera poder mantener un feedback adecuado y tomar decisiones de 
forma rápida y correcta. 
e) Desarrollo del Sprint 
El tiempo más conveniente para el desarrollo del sprint va de 2 a 4 
semanas, o 30 días como máximo. Esto es el tiempo adecuado para 
generar un incremento del producto que beneficiara al Product Owner y 
a los Stakeholders y así mismo no pierdan el interés en el proyecto 
Reunión de planificación 
Se deberán definir las tareas que se van a realizar y cuáles serán los 
objetivos. El equipo mantendrá una auto gestión y evaluará si el 
desarrollo es factible de realizar o no, para en todo caso, realizar una 
nueva planificación o consultar con el Product Owner sobre que ítems 
podrían ser desechados. 
Reunión Diaria 
En esta reunión el equipo comparte información sobre el desarrollo que 
se tiene y se busca realizar las adaptaciones pertinentes para mejorar la 
productividad. 
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Esta reunión no deberá durar más de 15 min, y deberá responder 3 puntos 
clave; que hay de nuevo conforme al último avance, que es lo siguiente 
que se va a realizar y que inconvenientes se tiene para realizarlo. 
Reunión revisión del sprint 
Esta reunión se presenta un entregable que se haya desarrollado y se habla 
acerca de los inconvenientes que se tuvo durante el proceso. 
Tendrá una duración máxima de 4 horas y permitirá saber si el equipo de 
desarrollo ha cumplido todas y cada una de las expectativas del cliente y 
si el cliente ha sido entendido de forma correcta por el equipo. 
Reunión de retrospectiva 
En este tipo de reuniones el equipo debatirá acerca del sprint más reciente 
terminado, y acerca de los cambios que se pueden optar a realizar en el 
siguiente sprint para que así sea más productivo. Tiene una duración 
máxima de 3 horas. 
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f) Diagrama detallado de las fases de Scrum 




Figura 1.Esquema de SCRUM 
Fuente extraída de: (Trigas Gallego, Metodología Scrum) 
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2.2.2. Metodología RUP 
Esta metodología es llamada así por ser las iniciales de Rational Unified 
Process cuya traducción sería la de Proceso Unificado Racional, se basa en 
un proceso de ingeniería de software creado por Rational Software, y que 
posteriormente fue adquirida por la empresa IBM, obteniendo de esta forma 
una nueva nominación, la cual sería Irup que es la abreviatura para Rational 
Unified Process, esto proporciona las técnicas que se tienen que desarrollar 
por los miembros de un equipo de desarrollo de software para poder 
presenciar un aumento en la productividad durante el proceso de desarrollo. 
(METODOSS, s.f.). En la figura 2 muestra la fase de la metodología RUP 
 
 
Figura 2. Fases de la Metodología RUP 





La metodología RUP, para lograr capturar mejor el desarrollo de un proyecto, 




Figura 3. Disciplinas de la Metodología RUP 
Fuente extraída de: (Trigas Gallego, Metodología Scrum) 
 
✓ Iniciación o Diseño: énfasis en el alcance del sistema; 
✓ Preparación: énfasis en la arquitectura 
✓ Construcción: énfasis en el desarrollo 
✓ Transición: énfasis en la aplicación. 







Las fases se conforman por diversas iteraciones, así mismo, se generan 
artefactos, los cuales pasarán a utilizarse en fase siguiente, para permitir la 
documentación del proyecto y de esta manera, mejorar el seguimiento del 
mismo. (METODOSS, s.f.) 
 
2.2.3. Metodología XP 
Definición 
Extreme Programming (XP) o también llamada Programación Extrema, es 
una metodología de desarrollo perteneciente a las llamadas metodologías 
agiles. Tiene como objetivo principal el poder desarrollar y gestionar los 
proyectos con gran eficacia, manteniendo una flexibilidad y control 
adecuados. 
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Esta metodología se basa en la correcta comunicación, la reutilización de 
código de programación y la realimentación. (Izquierdo, 2014) 
Equipo de un proyecto 
a) Clientes 
Se encargan de establecer las prioridades de un proyecto junto con su 
marca. Estos suelen ser los usuarios finales para los que va orientado el 
proyecto y son los que marcan las necesidades a cumplir. 
b) Programadores 
Encargados del desarrollo de la programación extrema del proyecto. 
c) Testers 
Encargados de probar los avances del proyecto, para poder ayudar a los 
clientes a definir algunos requisitos del producto final. 
d) Coach 
Es el líder del proyecto, se encarga de asesoras a todas las partes del 
equipo, así como de establecer un rumbo adecuado para el proyecto 
e) Manager 
Brinda recursos necesarios, es el que se encarga de coordinas las 




Se deben de planear los plazos que tendrá el proyecto, esto basado en los 
requisitos que establece el cliente, por medio de estimaciones respecto al 
costo y la dificultad de desarrollo se establecen prioridades y sus respectivas 
fechas de manera aproximada. 
 
Luego de esto y con la planificación realizada, se procede a realizar el 
desarrollo de cada iteración, en donde cada dos semanas se establece un 
rumbo y se debe entregar un software útil, para evidenciar el trabajo 
desarrollado. Este método permite mantener una mayor precisión sobre las 
estimaciones de los costos y una mejor y más transparente información sobre 
el proyecto que se está desarrollando. (Izquierdo, 2014) 
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Pruebas 
Se deben realizar de forma continua una serie de pruebas basadas en los 
requisitos que establece el cliente, para de esta forma comprobar que el 
funcionamiento del software sea el adecuado. Estas pruebas mantienen una 
periodicidad y se realizan de forma automática. 
 
Cada iteración terminada con su respectico software útil presentado, debe ser 
probado y debe estar funcionando correctamente para ser brindado al cliente, 
el cual puede emplear este software como a el mejor le parezca, incluso 
brindándoselo a los usuarios finales si es necesario. (Izquierdo, 2014) 
Diseño y Programación 
Se suele mantener una programación simple y sencilla, basada en la 
funcionalidad del sistema, a lo largo de todo el desarrollo del proyecto. La 
programación se trabaja en parejas, ya que con este método se asegura que 
por lo menos un programador puede conocer y controlar la labor que realiza 
el otro y puede revisarlo. La principal ventaja de este método es que se puede 
producir un código mejor que si fuera un programador, sin tener en cuenta 
que la dificultad sea mayor. 
 
Se tiene pensado que el código es de todos, con el desarrollo de las pruebas y 
la programación en parejas que se realiza, se adiciona la posibilidad de que 
cualquiera añada código o realice retoques al código ya creado, sin embargo, 
se debe establecer un estilo único y común, para que el resultado tenga la 
apariencia de ser desarrollado por un solo individuo y no tenga diferencias 
una parte del código de otra. (Izquierdo, 2014) 
35  
2.2.4. Comparación de metodologías 
Figura 4. Cuadro comparativo de metodologías 
Fuente: (Zegarra, 2017) 
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Ahora basados en la utilidad de la metodología para el desarrollo de este trabajo, 
con una escala que va desde 1 hasta 10, siendo uno muy poco útil y 10 muy útil, 
se llegó a lo siguiente: 
Tabla 1 
Valoración de metodologías según su utilidad 
 
Fuente: Elaboración propia 
 
 
Finalmente, se escogió Scrum por ser una metodología ágil, no se necesita un 
equipo grande de trabajo, que le da más importancia al proceso y no solo se centra 
en el producto(software). Así mismo, el equipo de trabajo tiene la potestad de 
que gracias a la experiencia previa adquirida poder modificar el planteamiento 
del proyecto. Al no necesitar de un equipo de trabajo extenso, permite reducir 
costos manteniendo la calidad del producto. 
 
2.3. DEFINICIÓN DE TÉRMINOS 
Protocolo HTTP (HyperText Tranfer Protocol) 
Es un protocolo simple, enfocado en la conexión y sin estado. Se dice orientado a la 
conexión debido a que se utiliza para su correcto funcionamiento un protocolo de 
comunicaciones llamado TCP (Transpor Control Protocol), el cual permite establecer 
un canal adecuado para las comunicaciones entre cliente y servidor. Así también no 
cuenta con estado, eso quiere decir, que toda transferencia de datos se trabaja como 
una conexión independiente de la conexión que se trabajó anterior a ella. (Mora, 
2002) 
Lenguaje HTML (HyperText Mark-up Language) 
Es llamado un lenguaje de marcas que brinda una manera de representar muy variada 
el contenido a mostrar, así como también los diferentes recursos a emplear como 
imágenes o videos, así también enlaces hacia otros documentos, mostrar formularios, 
etc. (Mora, 2002) 
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PHP (HyperText PreProcessor) 
Se trata de un lenguaje sencillo, con una sintaxis muy parecida a algunos otros 
lenguajes muy utilizados como el C o el C++. Es considerado rápido y está orientado 
a objetos y multiplataforma. Cuenta con una amplia gama de librerías de código libre. 
Es muy recomendado tanto para comenzar a aprender a desarrollar apps webs, al 
igual que para el desarrollo de aplicaciones web de mayor complejidad. (Mora, 2002) 
Cliente/Servidor 
Se le conoce así a una arquitectura de red, en la cual cada computador es utilizado 
desarrolla un papel en específico, ya sea un cliente o un servidor. Al hablar de los 
servidores, suelen ser ordenadores de potencia elevada, los cuales pueden ser 
servidores de ficheros, servidores de red, servidores de impresoras, servidores de 
aplicación, servidores de base de datos, entre otros. Mientras que los clientes son 
máquinas de una potencia menor, los cuales aprovechan los recursos ofrecidos por 
los servidores. (Mateu, 2004) 
Aplicación Web 
Considerada como una app cliente/servidor del tipo especial, en la que el cliente y el 
servidor junto con el protocolo por el cual se comunican, se encuentran 
estandarizados y no han sido creados por el programador de aplicaciones. (Mateu, 
2004) 
Diseño web responsive 
Es el diseño capaz de poder adaptarse a diferentes tamaños de pantallas con un solo 
sitio web. Lo que hace es detectar de forma automática el ancho de la pantalla y con 
ello adapta los elementos de la página web. Varían desde las letras o tipografías, las 
imágenes o videos, los menús y hasta los efectos empleados, con el fin de brindar 
una mejor experiencia al usuario desde el dispositivo por el cual acceda. (Gonzales, 
2019) 
Patrón MVC 
Es un patrón de diseño arquitectónico de software que se encarga de clasificar toda 
la información, la lógica que emplea el sistema y la interfaz que se brinda al usuario 
final. Este tipo de diseño consta de tres partes, primero se tiene un sistema central o 
también llamado controlador, encargado de la gestión de las entradas y salidas; 
segundo se presenta uno o más modelos que se encargan de la búsqueda de datos e 
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información que sea necesaria y por último se presenta una interfaz que sirve para 
mostrar los resultados al usuario final del sistema. (Ayala, 2018) 
MySQL 
Es un sistema de gestión de bases de datos relacionales basado en código abierto, que 
emplea un modelo de cliente-servidor para trabajar. Se emplea para la creación y 
administración de bases de datos las cuales se basan en el modelo relacional. Se 
encuentra disponible de forma gratuita, sin embargo, también cuenta con versiones 
de pago con funcionalidades avanzadas. Funciona en diferentes plataformas como lo 
pueden ser Linux, Unix o Windows, pudiéndose emplear en el sistema local de 
cualquier computador o incluso en un servidor. Permite la búsqueda de información 
por parte del cliente por medio de instrucciones SQL específicas, en donde el servidor 
responderá dicha solicitud y mostrará la información al usuario. (B., 2019) 
 
Bootstrap 
Es un muy conocido framework CSS basado en código abierto que facilita de 
sobremanera la maquetación de las páginas web, pues permite la creación de una 
interfaz limpia y completamente responsive, para que pueda adaptarse a cualquier 
tamaño de pantalla. Sumado a ello ofrece muchas herramientas y diversas 
funcionalidades para la creación de una página web desde el principio de forma muy 
fácil. (Casas, 2019) 
Framework 
Es un marco de trabajo que se emplea para el desarrollo de un software en particular, 
es un entorno de trabajo que facilita la programación de una página web. (Casas, 
2019) 
Tramite documentario 
Es la acción que le permite a una organización el poder mantener el control sobre la 
ubicación física y del estado actual y pasado de los documentos que se manejan en 
la misma, donde a través de estos se pueden analizar los factores repetitivos o que no 
generan valor para la empresa, así como también los llamados cuellos de botella para 
la mejora de los flujos de los documentos en la organización. (Santa Maria Loza, 
TRAMITE DOCUMENTARIO. DSM GROUP, 2010) 
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CAPÍTULO III 
DESARROLLO DE LA PROPUESTA 
 
3.1. SITUACIÓN ACTUAL 
El proceso de tramite documentario actual es como muestra en la figura 5. A 
continuación se describe el modelamiento de proceso: 
 
En primer lugar, el tramitante debe realizar la entrega de los documentos con el 
vigilante, el cual es el encargado de recepcionar todos los documentos, tomar nota 
de los datos del cliente y posterior a eso almacenar los documentos para ser 
entregados a la secretaria del decanato. Una vez recibidos los documentos por la 
secretaria se verifica la oficina a la cual debe ir y se derivan los documentos a dicha 
área. Una vez derivados los documentos, en la oficina correspondiente se 
recepcionan y se validan el origen de los mismos con el fin de determinar si han sido 
derivados correctamente, de no haber sido derivados de forma correcta se deberá 
devolver los documentos a la secretaria decanato para que pueda verificar 
nuevamente el destino del documento. En caso la derivación sea la correcta se 
procederá a analizar si el documento es factible, en donde si no es factible se le 
deberá notificar al tramitante y entregarle el documento, en el que si desea 
modificarlo podrá ingresarlo nuevamente para comenzar el proceso nuevamente. Si 
el documento es factible se procede a analizar el periodo de respuesta en el que si 
aún está vigente dicho periodo se responderá el documento, en el supuesto que el 
periodo de respuesta ya no esté vigente, se deberá pagar una penalidad y de esta 






Figura 5. Proceso tramite documentario actual 
Fuente: Elaboración propia 
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3.2. MEJORA DE PROCESOS 
Mapa de procesos 
A continuación, a través de la figura 6, muestra el mapa de procesos de un Colegio 
Profesional. 
Figura 6. Mapa de procesos 
Fuente: Elaboración propia 
 
Rediseño de procesos 
En la figura 7, muestra el rediseño de procesos el cual constaría de lo siguiente: 
En primer lugar, el tramitante es el encargado de entregar el documento, en este caso 
en Mesa de Partes. Esta área recepciona el documento, lo registra en el sistema y de 
forma automática se genera el código del documento, luego se deberá analizar el 
documento para definir el área al que se derivará. Una vez derivado, el área 
especializada deberá verificar si es correcta la asignación, en donde de no serla se 
deberá añadir un comentario al respecto y regresar el documento a Mesa de Partes, 
de ser derivado correctamente se procede a analizar si es factible el desarrollo en 
donde de no serlo se notifica al tramitante para que este decida si modificarlo o no, 
en donde solamente si lo modifica podrá ingresarlo nuevamente por Mesa de Partes. 
De resultar factible el proyecto del documento, el área especializada procederá a 
procesar el documento en donde podrá derivarlo a otra área de ser necesario 
añadiendo un comentario al respecto, si no se necesita derivar a ninguna otra área, 
se finalizará el trámite y se enviará el documento al Decano, el cual será el encargado 
de validar la correcta finalización del documento en donde si es correcto se añade 
un comentario o el motivo de finalización y se notifica al tramitante sobre ello. Si el 
Decano determina que no es correcto, se deberá regresar el documento al área 
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especializada para que realice el procedimiento de vuelta hasta que sea derivado 






Figura 7: Rediseño del proceso tramite documentario 
Fuente: Elaboración propia 
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3.3. DESARROLLO DE LA METODOLOGÍA 
a) Selección de roles 




Identificación de roles 
Nombres y apellidos Rol 
Gerente de Colegio Profesional Product Owner 
Alvaro Alonso Cajusol Vallejos Scrum Master 
Diego Mariano Chunga Rojas 
Team 
Alvaro Alonso Cajusol Vallejos 
Fuente: Elaboración propia 
 
Los stakeholders que se pueden identificar: 
Gerente de Colegio Profesional 
Usuario interesado en realizar trámite 
 
b) Sprint Backlog 












 H1 – Acceso al sistema (login)  
 H2 – Validación de sesión  
Sprint 1 H3 – Mantenimiento de área 14 
 H4 – Mantenimiento de cargo  
 H5 – Mantenimiento de colaborador  
 H6 – Mantenimiento de Tramitante  
 
Sprint 2 




 H8 – Mantenimiento de prioridad  
Sprint 3 H9 – Diseño de plantillas de correos 13 
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 H10 – Envió de correos  
Sprint 4 
H11 – Encriptado de enlaces 
13 
H12 - Enrutado 
 H13 – Gestión de Menús  
Sprint 5 H14 – Gestión de Menú ítems 13 
 H15 – Gestión de Privilegios  
Sprint 6 
H16 – Registro de Documento 
12 
H17 – Listado de Documentos 
 H18 – Bandeja de Entrada de 
Documentos 
 




Sprint 8 H20 – Reportes 13 




En esta se detalla el desarrollo de los sprint, así como sus respectivas historias de 
usuarios 
Sprint 1 
En este primer sprint tiene como objetivo la validación inicial de acceso asi como la 
asignación de cargos, se creará los mantenimientos de área, cargo y colaborador. 
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Historia de usuario 
A continuación, se detalla 
Tabla 4 
Acceso al sistema 




Validación de sesión 
 
Fuente: Elaboración propia 
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Tabla 6 
Mantenimiento de área 




Mantenimiento de cargo 
 





Mantenimiento de colaborador 
 






En este sprint el objetivo es la creación de interfaces de mantenimiento de tramitante, 
de clasificación y de prioridad, en donde se podrán visualizar el listado de sus 
componentes, agregar nuevos o modificar los ya agregados. 
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Historia de usuario 
Tabla 9 
Mantenimiento de tramitante 
 
Fuente: Elaboración propia 
Tabla 10 
Mantenimiento de clasificación 
Fuente: Elaboración propia 
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Tabla 11 
Mantenimiento de prioridad 




En este sprint el objetivo es diseñar la plantilla con la que se trabajarán los correos, 
así como la manera en la que se enviarán los correos a quien corresponda 
 
Historia de usuario 
Tabla 12 
Diseño de plantilla de correos 
 




Envío de correos 






En este sprint se busca establecer una encriptación en los enlaces a través de una 
llave generada, así como establecer el enrutador necesario para desencriptar dichas 
llaves 
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Historia de usuario 
Tabla 14 
Encriptación de enlaces 
 




Enrutador de enlaces 
Fuente: Elaboración propia 
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Sprint 5 
En este sprint se crearán las interfaces de gestión de menús y la gestión de ítems, así 
como los privilegios de usuarios. 
 
Historia de usuario 
Tabla 16 
Gestión de menú 
 




Gestión de menú ítems 
 
Fuente: Elaboración propia 
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Tabla 18 
Gestión de privilegios 




En este sprint el objetivo es la creación de interfaz de registro de documento, así 
como la lista de documentos que se han ido agregando. 
 
Historia de usuario 
Tabla 19 
Registro de documento 
Fuente: Elaboración propia 
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Tabla 20 
Listado de documentos 




El objetivo de este sprint es la creación de la bandeja de entrada de documentos que 
se recibirán en cada área, así como las operaciones que se podrán realizar con estos 
documentos. 
 
Historia de usuario 
Tabla 21 
Bandeja de entrada de documentos 
 




Operaciones de documentos 
 
Fuente: Elaboración propia 
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Sprint 8 
Este sprint se creará la interfaz de reportes donde se podrán visualizar los reportes 
con los que se podrán hacer seguimiento a los documentos 
 




Fuente: Elaboración propia 
 
 
Revisión del Sprint 
Sprint 1 
1. Acceso al sistema (login) 
a. Hacer Interfaz de login 
b. Programar la lógica de Sesión 
c. Hacer el controlador de Sesión 
d. Validar la sesión 
 
 
2. Validación de sesión 
a. Elaborar script para identificar si el usuario está logeado 
b. Importar el script a las vistas 
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3. Mantenimiento de área 
a. Hacer Interfaz de área 
b. Programar la lógica de Área 
c. Hacer el controlador de Área 
d. Generar el javascript de área 
 
 
4. Mantenimiento de cargo 
a. Hacer Interfaz de cargo 
b. Programar la lógica de cargo 
c. Hacer el controlador de cargo 
d. Generar el javascript de cargo 
 
 
5. Mantenimiento de colaborador 
a. Hacer Interfaz de colaborador 
b. Programar la lógica de colaborador 
c. Hacer el controlador de colaborador 




6. Mantenimiento de Tramitante 
a. Hacer Interfaz de tramitante 
b. Programar la lógica de tramitante 
c. Hacer el controlador de tramitante 
d. Generar el javascript de tramitante 
 
 
7. Mantenimiento de clasificación 
a. Hacer Interfaz de clasificación 
b. Programar la lógica de clasificación 
c. Hacer el controlador de clasificación 
d. Generar el javascript de clasificación 
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8. Mantenimiento de prioridad 
a. Hacer Interfaz de prioridad 
b. Programar la lógica de prioridad 
c. Hacer el controlador de prioridad 




9. Diseño de plantillas de correos 
a. Diseñar la plantilla de envío de correos 
b. Definir los datos necesarios a mostrar 
 
 
10. Envío de correos 
a. Elaborar la lógica de envío de correos 






11. Diseño de plantillas de correos 
a. Diseñar la plantilla de envío de correos 
b. Definir los datos necesarios a mostrar 
 
 
12. Envío de correos 
a. Elaborar la lógica de envío de correos 




13. Gestión de Menús 
a. Hacer Interfaz de menús 
b. Programar la lógica de menús 
c. Hacer el controlador de menús 
d. Generar el javascript de menús 
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14. Gestión de Menú Ítems 
a. Hacer Interfaz de ítems 
b. Programar la lógica de ítems 
c. Hacer el controlador de ítems 
d. Generar el javascript de ítems 
 
 
15. Gestión de Privilegios 
a. Hacer Interfaz de privilegios 
b. Programar la lógica de privilegios 
c. Hacer el controlador de privilegios 




16. Registro de Documento 
a. Hacer Interfaz de registro de documentos 
b. Programar la lógica de registro de documentos 
c. Hacer el controlador de registro de documentos 
d. Generar el javascript de registro de documentos 
 
 
17. Listado de Documentos 
a. Hacer Interfaz de listado de documentos 
b. Programar la lógica de listado de documentos 
c. Hacer el controlador de listado de documentos 
d. Generar el javascript de listado de documentos 
Sprint 7 
18. Bandeja de Entrada de Documentos 
a. Hacer Interfaz de bandeja de entrada de documentos 
b. Programar la lógica de bandeja de entrada de documentos 
c. Hacer el controlador de bandeja de entrada de documentos 
d. Generar el javascript de bandeja de entrada de documentos 
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19. Operaciones de documento (derivación, devolución, finalización) 
a. Hacer Interfaz de operaciones de documento 
b. Programar la lógica de operaciones de documento 
c. Hacer el controlador de operaciones de documento 





a. Hacer Interfaces de reportes 
b. Programar la lógica de reportes 
c. Hacer el controlador de reportes 
d. Generar el javascript de reportes 
62  
Revisión del Sprint 
Sprint 1 




Figura 8: Interfaz de login 
Fuente: Elaboración propia 
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b. Base de datos 
 
 
Figura 9: Diagrama parcial base de datos – login 
Fuente: Elaboración propia 
 
Descripción: Módulo de acceso al sistema. Aquí se validan las credenciales, de ser correctas 
da acceso. 
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2. Mantenimiento de área 
a. Pantallas 
 
Figura 10: Interfaz Mantenimiento de Área y Cargo 
Fuente: Elaboración propia 
 
 
b. Base de datos 
 
 
Figura 11: Diagrama parcial base de datos - Área y Cargo 
Fuente: Elaboración propia 
 
 
Descripción: Interfaces cuando se agrega, modifica, cambio de estado y elimina áreas de la 
institución. 
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3. Mantenimiento de cargo 
a. Pantallas 
 
Figura 12: Interfaz Mantenimiento Área y Cargo 
Fuente: Elaboración propia 
 
 
b. Base de datos 
 
Figura 13: Diagrama parcial base de datos - Área y Cargos 
Fuente: Elaboración propia 
 
 
Descripción: Interfaz dónde se agrega, modifica, cambio de estado y elimina cargos de la 
institución. 
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Figura 14: Interfaz Mantenimiento Colaborador 
Fuente: Elaboración propia 
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b. Base de datos 
Figura 15: Diagrama parcial base de datos – Colaborador 
Fuente: Elaboración propia 
 
 









Figura 16: Interfaz Mantenimiento de Tramitante 
Fuente: Elaboración propia 
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b. Base de datos 
Figura 17: Diagrama parcial base de dato - Tramitante 
Fuente: Elaboración propia 
Descripción: Interfaz dónde se agrega, modifica, cambia de estado y elimina un tramitante. 
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6. Mantenimiento de clasificación 
a. Pantallas 
 
Figura 18: Interfaz Mantenimiento de clasificación 
Fuente: Elaboración propia 
 
 
b. Base de datos 
Figura 19: Diagrama parcial base de datos – Clasificación 
Fuente: Elaboración propia 
 
 
Descripción: Interfaz donde se agrega, modifica, cambia de estado la clasificación de los 
documentos a ser tramitados. 
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Figura 20: Interfaz Mantenimiento de Prioridad 




b. Base de datos 
 
Figura 21: Diagrama parcial base de datos – Prioridad 
Fuente: Elaboración propia 
Descripción: Interfaz donde se agrega, modifica, cambia de estado la prioridad de los 




8. Diseño de plantillas de correos 
a. Pantallas 
 
Figura 22: Plantilla de correo 
Fuente: Elaboración propia 
 
 
Descripción: Plantilla en la cual se reemplazan los datos necesarios para hacer llegar las 
credenciales a los usuarios. 
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9. Envío de correos 
a. Pantallas 
 
Figura 23: Envío de correos 
Fuente: Elaboración propia 
Descripción: Script básico de envío de correos, que es el que enlaza con la cuenta de correos 
designada para el envío de notificaciones. 
 
Sprint 4 
10. Encriptación de enlaces 
a. Pantallas 
 
Figura 24: Encriptación de enlaces 
Fuente: Elaboración propia 
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b. Base de datos 
Figura 25: Diagrama parcial base de datos - Encriptación enlaces 






Figura 26: Enrutador 
Fuente: Elaboración propia 
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b. Base de datos 
Figura 27: Diagrama parcial base de datos - Enrutador 




12. Gestión de menús 
a. Pantallas 
 
Figura 28: Interfaz Gestión de menús 
Fuente: Elaboración propia 
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b. Base de datos 
 
Figura 29: Diagrama parcial base de datos - Gestión de menús 
Fuente: Elaboración propia 
Descripción: Interfaz dónde se agrega, modifica y cambia de estado a los módulos del 
sistema. 
 
13. Gestión de menús ítems 
a. Pantallas 
 
Figura 30: Interfaz Gestión de menús ítems 
Fuente: Elaboración propia 
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b. Base de datos 
Figura 31: Diagrama parcial base de datos - Gestión menús items 
Fuente: Elaboración propia 
Descripción: Interfaz dónde se agrega, modifica y cambia de estado a los submódulos del 
sistema. 
 




Figura 32: Interfaz Gestión de privilegios 
Fuente: Elaboración propia 
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b. Base de datos 
Figura 33: Diagrama parcial base de datos - Gestión de privilegios 
Fuente: Elaboración propia 




15. Registro de documentos 
a. Pantallas 
 
Figura 34: Interfaz Registro de documentos 
Fuente: Elaboración propia 
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b. Base de datos 
 
Figura 35: Diagrama parcial base de datos - Registro de documentos 
Fuente: Elaboración propia 
Descripción: Interfaz donde se ingresa un documento al sistema y se inicia el proceso de 
trámite documentario. 
 
16. Listado de documentos 
a. Pantallas 
Figura 36: Interfaz Listado de documentos 
Fuente: Elaboración propia 
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b. Base de datos 
Figura 37: Diagrama parcial base de datos - Listado de documentos 
Fuente: Elaboración propia 
Descripción: Interfaz donde se listan los documentos ingresados en el sistema 
Sprint 7 





Figura 38: Interfaz Bandeja de entrada 
Fuente: Elaboración propia 
81  
b. Base de datos 
 
 
Figura 39: Diagrama parcial base de datos - Bandeja de entrada 
Fuente: Elaboración propia 
 
 
Descripción: Interfaz donde se listan los documentos ingresados en el área, en la cual se 
puede derivar, regresar o finalizar el documento. 
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Figura 40: Interfaz Bandeja de Entrada 




Figura 41: Interfaz Realizar acción 




Figura 42: Interfaz Realizar acción 
Fuente: Elaboración propia 
85  
 
Figura 43: Interfaz Realizar acción 
Fuente: Elaboración propia 
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b. Base de datos 
 
 
Figura 44: Diagrama parcial base de datos - Realizar acción 
Fuente: Elaboración propia 
 
 
Descripción: Interfaz donde se listan los documentos ingresados en el área, en la cual se 








Figura 45: Interfaz Reportes 
Fuente: Elaboración propia 
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Descripción: Interfaz donde se muestra la cantidad de documentos ingresados, finalizados, 
vencidos y sumas totales. 




Figura 46: Diagrama completo base de datos 
Fuente: Elaboración propia 
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3.4. INDICADORES DE LOGRO 
Gestión comercial 
Tiempo 
✓ Cumplimiento de la ruta normal de un documento: Se indicará y verificará si 
hay algún tipo de retraso en el trámite y en qué área se detectó. 




✓ Documentos registrados: Indicará la cantidad de documentos ingresados en 
el sistema 
➢ Fórmula: ∑ 𝑑𝑜𝑐𝑢𝑚𝑒𝑛𝑡𝑜𝑠(𝑖𝑛𝑔𝑟𝑒𝑠𝑎𝑑𝑜𝑠) 
✓ Documentos finalizados a tiempo: Se podrá verificar cuantos de los 
documentos ingresados al sistema fueron respondidos y finalizados a tiempo. 
➢ Fórmula: ∑ 𝑑𝑜𝑐𝑢𝑚𝑒𝑛𝑡𝑜𝑠(𝑎𝑡𝑒𝑛𝑑𝑖𝑑𝑜𝑠/𝑓𝑖𝑛𝑎𝑙𝑖𝑧𝑎𝑑𝑜𝑠) donde 
Tiempo de atención ≤ Tiempo máx. atención 
✓ Documentos finalizados vencidos: Mostrará cuantos de los documentos 
ingresados al sistema no fueron respondidos y finalizados a tiempo. 
➢ Fórmula: ∑ 𝑑𝑜𝑐𝑢𝑚𝑒𝑛𝑡𝑜𝑠(𝑎𝑡𝑒𝑛𝑑𝑖𝑑𝑜𝑠/𝑓𝑖𝑛𝑎𝑙𝑖𝑧𝑎𝑑𝑜𝑠) donde 
Tiempo de atención ≥ Tiempo máx. atención 
 
Cargos 
✓ Accesos de los empleados: Indicará según al cargo otorgado, quien y que 
funciones realizará cada empleado. 




✓ Acceso al sistema: Permitirá el ingreso al sistema web 
➢ ∑ 𝑖𝑛𝑔𝑟𝑒𝑠𝑜𝑠(𝑑𝑖𝑎/𝑠𝑒𝑚𝑎𝑛𝑎/𝑚𝑒𝑠) 
✓ Reportes: Formularios con gráficos, fáciles de entender y que ayudarán a la 
toma de decisiones y a medir el éxito del sistema. 
➢ ∑ 𝑟𝑒𝑝𝑜𝑟𝑡𝑒𝑠_𝑡𝑜𝑡𝑎𝑙𝑒𝑠(𝑑𝑖𝑎/𝑠𝑒𝑚𝑎𝑛𝑎/𝑚𝑒𝑠) 
➢ ∑ 𝑑𝑜𝑐𝑢𝑚𝑒𝑛𝑡𝑜𝑠_𝑟𝑒𝑔𝑖𝑠𝑡𝑟𝑎𝑑𝑜𝑠(𝑑𝑖𝑎/𝑠𝑒𝑚𝑎𝑛𝑎/𝑚𝑒𝑠) 
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➢ ∑ 𝑑𝑜𝑐𝑢𝑚𝑒𝑛𝑡𝑜𝑠_𝑎𝑡𝑟𝑎𝑠𝑎𝑑𝑜𝑠(𝑑𝑖𝑎/𝑠𝑒𝑚𝑎𝑛𝑎/𝑚𝑒𝑠) 
➢ ∑ 𝑑𝑜𝑐𝑢𝑚𝑒𝑛𝑡𝑜𝑠_𝑓𝑖𝑛𝑎𝑙𝑖𝑧𝑎𝑑𝑜𝑠_𝑆𝑖𝑛_ 
𝐴𝑡𝑟𝑎𝑠𝑜 (𝑑𝑖𝑎/𝑠𝑒𝑚𝑎𝑛𝑎/𝑚𝑒𝑠) 
➢ ∑ 𝑑𝑜𝑐𝑢𝑚𝑒𝑛𝑡𝑜𝑠_𝑓𝑖𝑛𝑎𝑙𝑖𝑧𝑎𝑑𝑜𝑠_𝑎𝑡𝑟𝑎𝑠𝑎𝑑𝑜𝑠(𝑑𝑖𝑎/𝑠𝑒𝑚𝑎𝑛𝑎/𝑚𝑒𝑠) 
➢ ∑ 𝑑𝑜𝑐𝑢𝑚𝑒𝑛𝑡𝑜𝑠_𝑑𝑒𝑟𝑖𝑣𝑎𝑑𝑜𝑠(𝑑𝑖𝑎/𝑠𝑒𝑚𝑎𝑛𝑎/𝑚𝑒𝑠) 
✓ Generar notificaciones: Notificaciones que le aparecerán al usuario. 









Figura 47: Plan de actividades y calendario 
Fuente: Elaboración propia 
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Tabla 24 
Cronograma de actividades del desarrollo 
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Fuente: Elaboración propia 
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Flujo Neto de efectivo 
 
 
Fuente: Elaboración propia 
Para hallar los ingresos totales se esta tomando en cuenta un mínimo de tres proyectos que puedan ser desarrollados por algún Colegio 
Profesional como el de Ingenieros, del documento de la (Municipalidad Provincial de Chiclayo, 2019), en donde se tienen los 
siguientes: 
• Creación del servicio de recreación pasiva y activa en el parque Uchofen de la urb. Progresiva Uchofen distrito de Chiclayo, 
provincia de Chiclayo – Lambayeque, con el siguiente presupuesto: 
o Presupuesto año 1: 30 000 
 
o Presupuesto año 2: 50 000 
 
o Presupuesto año 3: 496 182 
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• Instalación de las redes de agua potable y alcantarillado con conexiones domiciliarias del pueble joven santa teresita, provincia 
de Chiclayo – Lambayeque 
o Presupuesto año 1: 10 000 
 
o Presupuesto año 2: 45 000 
 
o Presupuesto año 3: 668 159 
 
• Mejoramiento de los servicios de agua potable y alcantarillado sanitario de la upis San Miguel, distrito de Chiclayo - provincia 
de Chiclayo - departamento de Lambayeque 
o Presupuesto año 1: 50 000 
 
o Presupuesto año 2: 120 000 
 
o Presupuesto año 3: 247 245 
 
 
Respectos a los egresos totales se esta teniendo en cuenta un sueldo anual estimado, sumado con el porcentaje de penalidades 
actualizado que se está estimando con la implementación del software, lo cual se puede apreciar en la siguiente tabla.  
Así mismo, el monto de la inversión inicial por el costo del proyecto que era S/28 033, se está dividiendo respectivamente en la 
inversión fija, inversión diferida y el capital de trabajo. 




Sueldos y penalidades 
 
 
Fuente: Elaboración propia 
En esta tabla se esta realizando un estimado del sueldo anual de los trabajadores, así como el porcentaje del monto de casos de 
penalidades que se reduce a un 2% basándose en los ingresos respecto a los tres proyectos anterior mencionados, y obteniendo eso, 
se determina el 10% de dicho monto que seria el monto a pagar por la penalidad en relación con dichos proyectos. 
 
Tabla 32 
Flujo Neto de efectivo actualizado 
 
Fuente: Elaboración propia 
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Una vez con los datos anteriores se pueden obtener los costos totales y los beneficios totales, y el factor de actualización determinado 
por la siguiente fórmula 1/(1+T)^P donde T es la tasa de actualización y P el periodo en el cual se encuentra. Con dichos datos se 
determinan los beneficios y costos actualizados que nos permitirán determinar los indicadores financieros. 
 
Tabla 33 
VAN, TIR y Relación Costo-Beneficio 
 
 
Fuente: Elaboración propia 
En este caso el resultado brindado en el cálculo de VAN al ser un monto mayor a cero, indica que el proyecto es aceptado y 
rentable. 
En el caso del resultado obtenido al calcular TIR, también se obtiene un monto superior a la tasa de actualización por lo que si 
es conveniente y rentable la realización del proyecto 
Con respecto al resultado de la relación Costo-Beneficio, se obtuvo un resultado mayor a uno, por lo que indica que los beneficios 
serán mayores a los costos, haciendo al proyecto rentable y aceptable. 









4.1. RESULTADOS Y DISCUSIÓN 
 
Tabla 34 
Recopilación de datos 





Fuente: Elaboración propia 
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4.2. INTERPRETACIÓN DE LOS RESULTADOS – PRE DESARROLLO 
 
 
4.2.1. Pregunta 01: 
 
¿Con que frecuencia entran documentos para ser tramitados? 
Se puede observar que el 30% de los usuarios dice que el trámite de documentos es 
poco frecuente y el 70% restantes dice que regularmente. (Cajusol Vallejos, 2019) 
Tabla 36 
Pregunta 01 
Fuente: Elaboración propia 
 
Figura 48: Frecuencia con que se ingresan documentos 
Fuente: Elaboración propia 
La mayor parte del tiempo, el ingreso de documentos al colegio profesional es 
regularmente frecuente, por lo que la optimización del tiempo de atención de los 
mismos es crucial para no generar retrasos. 




Poco Frecuente Regularmente 
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4.2.2. Pregunta 02: 
 
¿Con que frecuencia se presentan penalizaciones por haber excedido el plazo de 
respuesta del documento? 
Las penalizaciones son las sanciones producidas por el incumplimiento de los plazos 
de los documentos, los cuales pueden variar según la prioridad de los mismos. 
Se puede observar que el 20% de los usuarios dice que las penalizaciones por no 
responder documentos son poco frecuentes y el 80% restantes dice que se presentan 
regularmente. (Cajusol Vallejos, 2019) 
Tabla 37 
Pregunta 02 
Fuente: Elaboración propia 
 
Figura 49: Frecuencia de las penalidades por incumplimiento de plazo 
Fuente: Elaboración propia 
Cómo se puede apreciar existe una notable demora en el tiempo de respuesta de los 
documentos, hecho que produce las penalizaciones de forma regular al no poder 
cumplir con los plazos establecidos para brindar una respuesta adecuada. 
Porcentaje de usuarios que indican la frecuencia de 
penalizaciones por incumplimiento de plazos 
20.00% 
80.00% 
Poco Frecuente Regularmente 
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Regularmente Poco Frecuente 
4.2.3. Pregunta 03: 
 
¿Con qué frecuencia se generan retrasos a la hora de responder un documento? 
Se puede observar que el 40% de los usuarios dice que los retrasos a la hora de 
responder documentos se presentan regularmente y el 60% restantes dice que son 
poco frecuentes. (Cajusol Vallejos, 2019) 
Tabla 38 
Pregunta 03 


















   
   




Figura 50: Frecuencia de generación de retrasos al responder documentos 
Fuente: Elaboración propia 
 
Se destaca que, en más de la mitad de los casos se está produciendo una demora o 
retraso al momento de brindar respuestas a los documentos. Este hecho ocasiona 
pérdidas económicas para el Colegio Profesional, pues al tener retrasos, se incumplen 
en los plazos de respuesta y es ahí donde se aplican las penalidades o sanciones. 
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4.2.4. Pregunta 04: 
 
¿Qué área es por la que más pasan documentos? 
Se puede observar que el 100% de los usuarios dicen que el área por el que más pasan 
los documentos es Mesa de Partes. (Cajusol Vallejos, 2019) 
Tabla 39 
Pregunta 04 
Fuente: Elaboración propia 
 
Figura 51: Área por el que más pasan documentos 
Fuente: Elaboración propia 
Como se logra apreciar, el área por donde más pasan los documentos es mesa de 
partes, indicando que en la totalidad de los casos esta área está involucrada en el 
tránsito de documentos. Además, recalcar que al momento de recojo de información, 
la función de recepción y registro de documentos la tiene el vigilante de turno. 
Porcentaje de usuarios que dicen que mesa de partes es el área 
por el que más pasan los documentos 
100.00% 
Mesa de Partes 
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4.2.5. Pregunta 05: 
 
¿Hay cargos específicos con accesos específicos a los documentos? 
Se puede observar que el 30% de los usuarios dicen que desconocen si hay cargos 
específicos para acceder a los documentos y el 70% restantes dice que no los hay. 
(Cajusol Vallejos, 2019) 
Tabla 40 
Pregunta 05 
Fuente: Elaboración propia 
 
Figura 52: Cargos con accesos específicos sobre los documentos 
Fuente: Elaboración propia 
Al no existir un Manual de organización y funciones las responsabilidades y cargos 
no se encuentran definidos, lo que conlleva al desorden y al hecho de no saber que 
exactamente debe hacer o no hacer un empleado al momento de proceso de tramite 
documentario. 
Porcentaje de usuarios que dicen si hay cargos con accesos 












Si hay cargos Desconozco si No hay Cargos 
específicos en el  hay cargos  Específicos 
proceso específicos 
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4.2.6. Pregunta 06: 
 
¿Cómo pasan el documento de un área a otra? 
Se puede observar que el 30% de los usuarios dicen que los documentos se pasan por 




Fuente: Elaboración propia 
 
Figura 53: Documentos pasando por distintas áreas 
Fuente: Elaboración propia 
 
 
El 70% de documentos recibidos físicamente, adquieren en mesa de partes , labor 
actualmente realizada por el vigilante, los cuales son registrados mediante un numero 
correlativo, fecha, hora y anotados en el libro de registro de documentos; el 30% 
enviado por correo electrónico solo tienen como referencia la fecha de envío y no 
son registrados en el libro, lo cual no permite el conocimiento de la información, 
control, exceso de los plazos de atención y perdida de información, obligando a los 
usuarios a complementar el envío físico mediante el reenvío por correo electrónico, 
es decir de manera digital, notificando la derivación a la persona encargada del área 
de destino. 
Porcentaje de usuarios que opinan como se pasan los 
documentos entre áreas 
30.00% 
70.00% 
por correo electrónico De manera física 
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Porcentaje de usuarios según lo que dicen del tiempo de 
respuesta de los documentos 
40.00% 
4.2.7. Pregunta 07: 
 
¿Cuánto tiempo aproximadamente se emplea desde la recepción hasta la 
respuesta del documento? 
Se puede observar que el 40% de los usuarios dicen se tardan aproximadamente un 
mes en responder los documentos entrantes y el 60% restantes dice que lo hacen en 
aproximadamente una semana. (Cajusol Vallejos, 2019) 
Tabla 42 
Pregunta 07 







40.00%  30.00% 30.00% 
35.00%    
30.00%    
25.00%    
20.00%    
15.00%    
10.00%    
5.00%    
0.00%    
 Un mes Una semana Más de un mes 
 
Figura 54: Tiempo de respuesta de documentos 
Fuente: Elaboración propia 
 
En su mayoría los documentos son respondidos en el lapso de una semana, sin 
embargo, un porcentaje de los restantes casos mantienen un retraso de cerca de un 
mes, lo cual afecta el proceso del trámite documentario. Igualmente hay documentos 
que demoran mucho más o no son respondidos por el mismo hecho de que no 
requieren respuesta, ya que algunos son solo de carácter informativo. 
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4.2.8. Pregunta 08: 
 
¿Con que nivel de importancia categoriza la rapidez para este proceso (trámite 
documentario)? 
Se puede observar que el 100% de los usuarios dicen que es muy importante la 





Fuente: Elaboración propia 
 
Figura 55: Importancia de la rapidez del proceso 
Fuente: Elaboración propia 
Ya habiendo mencionado esto antes, se llega a la conclusión que el tema de la rapidez 
en la respuesta de documentos es muy importante, pues la totalidad de los usuarios 
afirman esto. 





4.2.9. Pregunta 09: 
 
¿Cuánto tiempo se emplea aproximadamente en elaborar informes para la 
respuesta de un documento o la derivación a otra área? 
Se puede observar que el 10% de los usuarios dicen que aproximadamente se 
demoran 2 horas en elaborar un informe de respuesta o derivación de algún 
documento, el 10% dice que 40 minutos aproximadamente, el 40% dice que 1 hora 




Fuente: Elaboración propia 
 
Figura 56: Tiempo de elaboración de respuesta/derivación 
Fuente: Elaboración propia 
El tiempo promedio en el que se elaboran informes de respuesta oscila entre los 45 y 
60 minutos (1 hora), ya que más de la mitad de usuarios indican este tiempo de 
elaboración. Cabe aclarar, que esta medición hace referencia solo al tiempo de 
transcripción de las observaciones en Word, es decir, la redacción del informe, mas 
no el tiempo total del documento dentro del área o la institución. 
Porcentaje de usuarios que indican el tiempo que demora 












2 horas 40 minutos 1 hora 45 minutos 
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4.2.10. Pregunta 10: 
 
¿Con que nivel de importancia categoriza la rapidez para la elaboración de 
informes? 
Se puede observar que el 50% de los usuarios dicen que es muy importante la rapidez 
con la que se deben elaborar informes de respuesta o derivación y el 50% restantes 




Fuente: Elaboración propia 
 
Figura 57: Importancia de la respuesta rápida 
Fuente: Elaboración propia 
 
En la totalidad de los resultados se llega a la conclusión de que la respuesta rápida es 
considerada de suma importancia, para la oportuna y optima finalización de 
documentos. 




Extremadamente Importante Muy importante 
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4.3. INTERPRETACIÓN DE LOS RESULTADOS – POST DESARROLLO 
 
 
4.3.1. Pregunta 01: 
 
¿Con que frecuencia entran documentos para ser tramitados? 
Luego del desarrollo del sistema, no se han podido observar cambios relevantes con 
respecto a esta pregunta. 
 
 
Figura 58: Frecuencia con que se ingresan documentos 
Fuente: Elaboración propia 




Poco Frecuente Regularmente 
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4.3.2. Pregunta 02: 
 
¿Con que frecuencia se presentan penalizaciones por haber excedido el plazo de 
respuesta del documento? 
Con el sistema se estima que las penalidades deberían ser mínimos o casi nulas 
debido a que, gracias a las herramientas como los reportes, las alertas que son 
básicamente el envío de correo, informar o avisar a otra área lo que está ocurriendo 
o aquello que tiene que hacer, y las notificaciones las cuales se basan en las alertas; 
se mejoró un 98% este tema, dejando, sin embargo, un 2% de margen de 
error pues aún puede haber factores externos que afecten esto como por ejemplo un 
error humano. 
 
Figura 59: Frecuencia de las penalidades por incumplimiento de plazo 
Fuente: Elaboración propia 




Poco Frecuente Regularmente 
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4.3.3. Pregunta 03: 
 
¿Con qué frecuencia se generan retrasos a la hora de responder un documento? 
El hecho de reducir el tema de las penalidades, da a entender que es debido a que los 
retrasos al momento de responder un documento también han sido reducidos, por eso 
se estima también que tendrá porcentaje de mejora de respuesta para evitar los 
retrasos de un 98% y un 2% de margen de error pues aún puede haber factores 
externos que afecten esto como por ejemplo un error humano. 
 
 
Figura 60: Frecuencia de generación de retrasos al responder documentos 
Fuente: Elaboración propia 
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4.3.4. Pregunta 04: 
 
¿Qué área es por la que más pasan documentos? 
Luego del desarrollo del sistema, no se han podido observar cambios relevantes con 
respecto a esta pregunta. 
 
 
Figura 61: Área por el que más pasan documentos 
Fuente: Elaboración propia 
Porcentaje de usuarios que dicen que mesa de partes es el área 











Mesa de Partes 
117  













0 0%  
Si hay cargos específicos en el proceso No hay cargos específicos 
4.3.5. Pregunta 05: 
 
¿Hay cargos específicos con accesos específicos a los documentos? 
Antes del desarrollo del sistema, no había cargos o se desconocían, sin embargo, 
ahora ya existen cargos específicos para cada parte del proceso que están asignados 
a usuarios concretos que se deberán encargar de ellos, todo esto basado en un sistema 
según accesos o privilegios 
 
 
Figura 62: Cargos específicos asignados 
Fuente: Elaboración propia 
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Por un sistema informático De manera física 
4.3.6. Pregunta 06: 
 
¿Cómo pasan el documento de un área a otra? 
Lo ideal es que el traslado de un documento entre las diferentes áreas que lo van a 
tratar sea de un 100% empleando el sistema, sin embargo, debido a que puede haber 
factores como la resistencia al cambio de algunos trabajadores, aún pueden emplear 
métodos de traslado como el correo electrónico o algún otro en un estimado de un 
3%, dejando un 97% con respecto al uso del sistema. 
 
 
Figura 63: Uso del sistema para derivar documentos 
Fuente: Elaboración propia 
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4.3.7. Pregunta 07: 
 
¿Cuánto tiempo aproximadamente se emplea desde la recepción hasta la 
respuesta del documento? 
Haciendo un tiempo estimado de la duración de las actividades que se desarrollan 
desde el momento de la recepción del documento hasta su respuesta, obtuvimos los 
siguientes puntos: 
➢ Registro de tramitante: 5 minutos a 10 minutos aproximadamente, por 
primera vez cuando es un tramitante nuevo y no está aún en el sistema. 
➢ Búsqueda de tramitante: 1 a 2 minutos aproximadamente cada vez que se 
ingrese un documento del mismo tramitante, esto es en caso el tramitante ya 
se encuentre registrado en el sistema, así no se tendrá que registrar 
nuevamente agilizando el proceso. 
➢ Tiempo de registro de documentos nuevos en el sistema: 5 a 10 minutos 
aproximadamente. 
➢ Derivación y recepción al área correspondiente: 5 a 10 segundos 
aproximadamente. 
➢ Respuesta del área especializada: 1.50 a 3 horas aproximadamente por área 
que trate el documento, variando esto en caso que el documento sea extenso 
o corto, o ya se tenga conocimiento del tema. Además, en caso de que varias 
áreas se encarguen de ver un documento, el tiempo total será la suma de sus 
tiempos individuales. 
➢ Aprobación del decano: 30 minutos a 120 minutos aproximadamente. 
➢ Tiempo total aproximado según el número de áreas que se encargue de un 
documento: 
• En el caso de que sea tratado por 1 área 
❖ Tiempo Mínimo: 2 horas 11 minutos 
❖ Tiempo Máximo: 5 horas 23 minutos 
• En el caso de que sea tratado por 2 áreas 
❖ Tiempo Mínimo: 4 horas 22 minutos 
❖ Tiempo Máximo: 10 horas 46 minutos 
• En el caso de que sea tratado por 3 áreas 
❖ Tiempo Mínimo: 6 horas 33 minutos 
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❖ Tiempo Máximo: 16 horas 09 minutos 
• En el caso de que sea tratado por 4 áreas 
❖ Tiempo Mínimo: 8 horas 44 minutos 
❖ Tiempo Máximo: 21 horas 32 minutos 
• En el caso de que sea tratado por 5 áreas 
❖ Tiempo Mínimo: 10 horas 55 minutos 
❖ Tiempo Máximo: 26 horas 55 minutos 
 
Tabla 46 
Tiempo mínimo y máximo según áreas encargadas 


























Figura 64: Tiempo estimado del proceso según número de áreas 
Fuente: Elaboración propia 
Tiempo (minutos) estimado para el proceso según el número 
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4.3.8. Pregunta 08: 
 
¿Con que nivel de importancia categoriza la rapidez para este proceso (trámite 
documentario)? 
Luego del desarrollo del sistema, no se han podido observar cambios relevantes con 
respecto a esta pregunta. 
 
 
Figura 65: Importancia de la rapidez del proceso 
Fuente: Elaboración propia 





4.3.9. Pregunta 09: 
 
¿Cuánto tiempo se emplea aproximadamente en elaborar informes para la 
respuesta de un documento o la derivación a otra área? 
Luego del desarrollo del sistema, no se han podido observar cambios relevantes con 
respecto a esta pregunta. 
 
 
Figura 66: Tiempo de elaboración de respuesta/derivación 
Fuente: Elaboración propia 
Porcentaje de usuarios que indican el tiempo que demora elaborar 












2 horas 40 minutos 1 hora 45 minutos 
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4.3.10. Pregunta 10: 
 
¿Con que nivel de importancia categoriza la rapidez para la elaboración de 
informes? 
Luego del desarrollo del sistema, no se han podido observar cambios relevantes con 
respecto a esta pregunta. 
 
Figura 67: Importancia de la respuesta rápida 
Fuente: Elaboración propia 




















✓ Se analizó y se diagnosticó por medio de los instrumentos de recolección de datos el 
estado actual del proceso en el trámite documentario, de esta manera se pudo 
identificar los puntos críticos del proceso, como la falta de tareas o cargos asignados 
correctamente, los plazos de demora que había cuando se derivaban los documentos 
al área correspondiente, actividades las cuales no están siendo atendidas 
correctamente y que por ende generan el aumento de los tiempos de atención de 
documentos. 
✓ Se logró diseñar el diagrama de procesos que se buscaba tener a futuro, mejorando 
los puntos críticos obtenidos al evaluar el proceso actual, logrando de esta manera 
agilizar las tareas, asignando cargos, reduciendo tiempos de atención y tiempos de 
derivación de documentos, permitiendo una mejora en el proceso de tramites 
documentarios. 
✓ Por medio de diferentes herramientas tecnológicas como MySQL, PHP, la utilización 
de un diseño responsive y de la metodología SCRUM desarrollada en este proyecto, 
se pudo crear una aplicación dinámica, que pueda ser accedida sin ningún problema 
desde cualquier tipo de dispositivo, para así no tener impedimentos basados en el 
hardware o software que se pueda utilizar. 
✓ Gracias a la investigación previa al desarrollo de la aplicación y a los resultados 
obtenidos luego de dicho desarrollo, se pudo estimar una mejora notable en el 
proceso de trámite documentario, mejorando así los tiempos de atención y 
derivación, el orden en que se atienden los casos e incluso ofreciendo un mejor 
control sobre los mismos gracias a la correcta asignación de cargos y actividades 
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específicas que cada personal debe llevar a cabo para mantener un flujo de trabajo 




Como recomendaciones finales tenemos lo siguiente: 
 
✓ La utilización del nuevo proceso de tramite documentario creado a partir de este 
trabajo de investigación con las mejoras ofrecidas gracias al uso de tecnologías de 
información, a su vez la definición de los roles de los trabajadores que intervienen 
en el mismo. 
✓ El uso de software libre de manera constante, como el utilizado al desarrollar la base 
de datos, pues esto permite reducir costos a la empresa al no presentar costos por 
usos de licencias y que de igual forma permite la creación de contenido de valor. Así 
mismo, se hace hincapié en el correcto desarrollo empleando la metodología 
SCRUM, no omitiendo ninguna de sus fases para poder tener un trabajo óptimo. 
✓ Mantener el diagrama de proceso futuro ordenado y actualizado, mediante una 
retroalimentación constante de la mano con los usuarios que desempeñan algún rol 
en dicho proceso, pues esto permitirá verificar puntos débiles que puedan ser 
reforzados para poder seguir mejorando constantemente, brindado solución a los 
problemas que puedan ir surgiendo en el día a día de las labores que se realizan. 
✓ Brindar a los usuarios constantes capacitaciones, con el fin que puedan desempeñar 
sus labores de la mejor forma posible, agilizando siempre los procesos, tiempos y el 










Descripción: La presente encuesta puede ser aplicada a personal responsable del proceso 
de trámite documentario o personas vinculadas a este proceso, en cualquiera de sus roles, 
que hayan trabajado en algún colegio profesional del Perú. 
Objetivo: Recoger información sobre el proceso de trámite documentario. 
 
 








6.1.2. TIEMPO – ANEXO 2 
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